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RESUMEN

Kamex International S.A.S fabricante y comercializadora de productos ortopédicos,
rehabilitacion y complementarios en el area de la salud y belleza con més de 25 afios de
trayectoria en el mercado nacional e internacional, y un total aproximado de 150 colaboradores,
es una empresa en la cual se evidencia una deficiencia en el proceso de radicacién y cobro de
incapacidades, llevando una cartera historica pendiente de aproximadamente 5 afios, que ha
afectado de manera importante el flujo de efectivo en la compafiia, con la identificacion de la
problematica se genera una estrategia para el mejoramiento continuo del proceso de radicacion y
cobro de incapacidades, mediante un manual de procedimientos que permite describir el paso a
paso de manera correcta y bajo la normatividad vigente, esperando como resultado la
recuperacion del pago de esas prestaciones econémicas y correcto tramite del proceso en la

actualidad.
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ABSTRACT



Kamex International SAS manufacturer and marketer of orthopedic, rehabilitation and
complementary products in the health and beauty area with more than 25 years of experience in
the national and international market, and a total of approximately 150 collaborators, is a
company in which evidences a deficiency in the process of filing and collecting disability,
carrying a pending historical portfolio of approximately 5 years, which has significantly affected
the cash flow in the company, with the identification of the problem a strategy for improvement
is generated continuous process of filing and collecting disability, through a manual of
procedures that allows describing the step by step correctly and under current regulations,
expecting as a result the recovery of the payment of these economic benefits and correct

processing of the process at present.
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Introduccién

De acuerdo con la ley 100 del afio 1993se reforma el sistema de seguridad social integral
en Colombia el cual se compone de los sistemas de salud, pension, arl y servicios
complementarios que dan garantia de proteccion a los derechos fundamentales y desde alli se
inicia el reconocimiento de las incapacidades medicas para usuarios afiliados al régimen
contributivo. Las personas en algin momento nos vemos sometidos a eventualidades que afectan
la salud inhabilitindonos para cumplir las funciones del dia a dia, debido a estos incidentes la ley
determino que el auxilio por incapacidad es un derecho de los trabajadores que garantiza el
minimo vital a la salud y vida del trabajador inhabilitado para cumplir sus funciones, es por eso
que los empleadores deben corresponder con este pago aunque las entidades responsables del
pago de esas prestaciones econdémicas aun no hayan hecho el reembolso, para que sea efectivo
este reembolso la empresa debe cumplir con los requisitos que exige la normatividad y cada

entidad, como:

e Haber cotizado como minimo 4 semanas en forma ininterrumpida y completa.

e Incapacidades que le sean generadas al paciente después de haberse trasladado a
otra EPS.

e Cotizacion inferior al Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

e Empleador en mora durante la incapacidad, licencia de maternidad o licencia de
paternidad.

e Incapacidades presentadas fuera de plazo.

e Licencias de maternidad en las que la usuaria no cumpla con las cotizaciones al
S.G.S.S.S. en forma ininterrumpida durante todo el periodo de gestacion.

Licencias de paternidad en las que el usuario no cumpla con las cotizaciones equivalentes

a un periodo de gestacion.



De no cumplir con las condiciones requeridas no sera posible el reembolso de las
incapacidades. Ahora cabe aclarar que el empleador es el encargado de realizar toda la gestion de
radicacion y cobro lo que se ha convertido en un dolor de cabeza para las organizaciones pues
genero una fuerte funcion administrativa de constancia, disciplina y manejo de tiempos para
evitar el vencimiento de la radicacion y cobro, si se lleva un incorrecto manejo de este proceso,

se puede convertir en pérdidas de dinero importante a la compafiia.

Por lo tanto, la presente sistematizacion enfoco su desarrollo para lograr una estrategia
mediante una investigacion hacia el contexto de la radicacion y cobro de incapacidades bajo la

normatividad actual en Colombia y las exigencias de cada entidad y asi mejor el proceso en la

empresa Kamex.



1. Antecedentes y contexto de la experiencia

1.1. Marco contextual

EMPRESA

Kamex International S.A.S es una empresa colombiana ubicada en la variante de Cajica,
vereda Calahorra lote 2, con mas de 25 afios de trayectoria en el mercado nacional e
internacional, fabricantes y comercializadores de productos ortopédicos, rehabilitacion y
complementarios en el area de la salud y belleza. Nace de la necesidad de contar en el pais con
un lugar donde encontrar la linea completa de Ortesis y protesis no existente en ese momento en
Colombia. Es asi como inicia la importacion de prétesis en los principales hospitales del pais,
tras una gran lista de contactos, permitiendo el crecimiento, innovacion y reconocimiento de la

compafiia contando con estandares de calidad bajo certificacion norma ISO 9001: 2015.
MISION

Comercializar productosy servicios en el area de la salud, belleza y confort, buscando la

satisfaccion de nuestros clientes, generando rentabilidad, sostenibilidad y bienestar para los

grupos de interés involucrados.

VISION

Ser reconocidos como la mejor opcién en el mercado.



1.2. Resefia de la experiencia

Por medio de las diferentes opciones brindadas por la Corporacion Universitaria Minuto de
Dios, para el desarrollo de la practica profesional en la carrera de administracion de empresas, la
modalidad escogida para el cumplimiento de las mismas fue la de vinculo laboral, por lo cual
iniciaron desde el periodo 2020 - 01, 2020 - 02 y 2021 - 01 con una duracion por periodo de 4
meses, en la empresa Kamex International donde me desempefie en el proceso de gestion

humana y el area de némina.

Como estudiante la experiencia del desarrollo de mis practicas en el area de némina fue
enriquecedora, debido a que he ido creciendo en la empresa desde mis inicios como auxiliar en
gestion humana, hasta la actualidad como analista de némina, lo cual ha favorecido mi
aprendizaje y ha fortalecido mis competencias a partir de la practica por todos los conocimientos

adquiridos en la carrera de administracion.

2. Descripcion del problema necesidad encontrado en la experiencia de practica



Kamex International SAS es una empresa manufacturera que cuenta con aproximadamente
200 colaboradores en su operacion llevando a cabo la fabricacion y comercializacion de
productos ortopédicos, linea de belleza y dispositivos de movilidad a nivel nacional e
internacional, dentro de los diferentes procesos que desarrolla en consecucion con su actividad,
el area de gestion humana ejecuta las distintas actividades relacionadas con la administracion del
personal y entre estas se han evidenciado falencias en el control y cobro de las incapacidades de
origen comun como enfermedad general, licencia de maternidad o paternidad, y donde se ha
detectado con ayudade los cierres anuales y el reporte de cartera pendiente de la empresa, que
desde el afio 2016 existen valores que las entidades encargadas de reconocimiento econémico de
las incapacidades no han cancelado, lo cual ha hecho que la compafiia se vea afectada
financieramente siendo a 2021 una suma aproximada de $ 90.000.000 millones de pesos sin
recaudo. En este sentido, se ha evidenciado la ausencia de un procedimiento claro y estructurado
que defina la ruta a seguir en el proceso y gestion de cobro, asi como a su vez no existe un
constante seguimiento de la recuperaciéon de dinero por este concepto.

Es importante precisar gque las incapacidades son un reconocimiento econémico derivado de
la relacién laboral que justifican la ausencia de un trabajador por un periodo de tiempo
determinadoy corresponde al empleador realizar el tramite de recobro ante las entidades
pertinentes, desde su transcripcion hasta su pago, pues el ministerio de trabajo dispone en la Ley
019 de 2012 que el empleador es quien adelantara, de manera directa ante la EPS, los tramites
para el reconocimiento de las incapacidades. Social, M.D (2016).

Entretanto el empleador debe efectuar el pago de este auxilio econémico al trabajador, y en
consecuencia la compafiia suple el pago de esos conceptos sin percibir su recaudo de forma

oportuna.



A su vez la Ley 1438 de 2011 en su articulo 28 menciona, “Prescripcion del derecho a
solicitar reembolso de prestaciones econdémicas. El derecho de los empleadores de solicitar a las
Entidades Promotoras de Salud el reembolso del valor de las prestaciones econémicas prescribe
en el término de tres (3) afios contados a partir de la fecha en que el empleador hizo el pago
correspondiente al trabajador “Social, M.D (2016). Es decir que la empresa tiene solo tres (3)
afios para lograr el recobro de estas prestaciones economicas, y de no realizar el tramite en este
tiempo se enfrenta a graves pérdidas econémicas.

Con la identificacion de la problematica se tiende a deducir que en Kamex International
S.A.Sno se incurre en un proceso satisfactorio al momento de radicar y cobrar las incapacidades
que garantice el efectivo pago de las entidades responsables, lo que se convierte en un problema
de flujo de efectivo que afecta la operacion de la compafiia. Teniendo en cuenta esta situacion se
plantea desarrollar un procedimiento que contemple las pautas y lineamientos, con el fin de
mejorar el tramite de radicacion y cobro de incapacidades en la compafiia.

En este contexto, se plantea la pregunta de la presenta investigacién ;Como crear un
procedimiento para el tramite de radicacion y cobro de incapacidades en la empresa Kamex

International SAS?

3. Plan de sistematizacion



3.1. Proposito de la sistematizacion

El propdsito de la presente sistematizacion pretende fortalecer las competencias obtenidas
durante el proceso de formacién académica en la disciplina de administracion de empresas; asi
como en el desarrollo de las aptitudes en un entorno organizacional que permite la apropiacion
de conocimientos y destrezas para hacerle frente a los retos que trae consigo el mundo laboral.

A lo largo de esta experiencia se logran identificar falencias en el proceso administrativo
encargado del control de incapacidades, lo que conlleva a establecer una estrategia de mejora en
la empresa Kamex International en el proceso de radicacion y cobro de incapacidades, por medio
de un proceso que evidencie detalladamente los requisitos y anexos exigidos por las entidades
responsables de realizar el reconocimiento econémico de las incapacidades, asi como una ruta
que guie el paso a paso para una efectiva gestion en la recuperacion de estas prestaciones

econdmicas.

3.2. Alcance

A partir de la presente sistematizacion se pretende realizar una investigacion acerca del
proceso de radicacién y cobro de incapacidades, que permita mejorar su gestion dentro de la
compafiia, mediante la elaboracién de un documento que orienta paso a paso, el
procedimiento adecuado que se debe cumplir de inicio a fin para obtener una radicacion y
cobro de manera exitosa de las prestaciones economicas, esperando asi obtener resultados

favorables para la compafiia.



3.3. Delimitacién teméatica

Las organizaciones se encuentran inmersas en constantes cambios en la normatividad y
leyes empresariales que deben cumplir a cabalidad, en este proceso se encuentran normas que
rigen a los colaboradores, y especificamente lo que concierte el presente estudioy se refiere a
las prestaciones econdémicas, en tal sentido la empresa se encuentra en la obligacion de
reconocer el pago en un 66.66 % o 100% dependiendo del tipo de incapacidad a los
colaboradores, como lo es de origen comun, por accidente de trabajo, por enfermedad laboral
o por licencia materna/paterna, asi mismo las entidades como Eps, Arl y fondo de pensiones
(el fondo de pensiones inician el pago de incapacidad de 180 dias en adelante) se encuentran
en la obligacion de realizar el pago de estas incapacidades siempre y cuando se cumplan con

los requisitos.

Ahora, con ayudade los resultados obtenidos durante el transcurso de la formacion
académica, la delimitacion de esta investigacion corresponde a fijar con precision una
estrategia que corresponde a la elaboracion de un procedimiento con la reglamentacion

vigente para la radicacion y cobro de incapacidades.



4. Formulacion del problema de aprendizaje

La oportunidad de lograr apropiar los conocimientos de la carrera en un &mbito de
préctica profesional que desarrolla y fortalece competencias importantes en el crecimiento
laboral como persona, me ha permitido engrandecer y enriquecer las capacidades y destrezas
que exige un mundo laboral altamente competitivo y lleno de nuevos retos profesionales
como el actual, en esta experiencia he logrado identificar fallas en el proceso de cobro de
incapacidades de la empresa Kamex International que afectan el correcto recaudo de efectivo
por concepto de estas prestaciones econémicas y que como consecuencia genera un
afectacion financiera a la compafiia, en tal sentido con la apropiacion y aplicacion de
conocimientos y habilidades profesionales puedo crear una estrategia que permita mejorar de
forma continua el proceso administrativo y que minimice el impacto que esta situacion con el

transcurso de los afios ha dejado en la compafiia.

Durante el paso por la compariia Kamex International, he podido afianzar el sentido de
pertenencia como trabajador, que me ha permitido aprender diversos temas del area de
gestion humana, enriquecer mis conocimientos y enfrentarme a nuevos retos en un entorno
organizacional, en retrospectiva me han surgido los siguientes interrogantes que me permiten
interpretar a fondo la evolucion de mi paso por la empresa como colaborador, practicante y
futuro profesional, ¢Logro equilibrar los conocimientos adquiridos durante mi carrera con el
desarrollo de la estrategia propuesta versus lo que realmente necesita la empresa?, y en
cuestion ha eso es importante razonar sobre ¢ COomo esta experiencia logra ampliar mi campo
de competencias basicas como lo son , de comunicacién, de gestion, tecnoldgica entre otras,

que son necesarias en el desarrollo del ambito laboral?, para finalmente resumir en ;Qué



aporte significativo deja esta experiencia en mi desarrollo como profesional y como

persona?.

5. Obijetivos de la sistematizacion

10
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5.1. Objetivo general

Crear procedimiento para optimizar el tramite de radicacion y cobro de incapacidades en

la empresa Kamex International S.A.S.

5.2. Objetivos especificos

1. Identificar las falencias en el proceso de radicacion y cobro de incapacidades al interior
de la empresa
2. Analizar la normatividad vigente para la radicacion y cobro de incapacidades.

3. Elaborar propuesta para el procedimiento de radicacion y cobro de incapacidades

6. Marco tedrico
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Las organizaciones desarrollan diversos procesos en su operacion a fin de surgir y
prevalecer en el mercado con la puesta en marcha de estrategias y cambios en la
administracion que estén a la vanguardia con los nuevos retos empresariales. Como bien es
conocido, cada organizacion se conforma por una serie de departamentos que ejecutan
actividades que enlazadas entre si buscan alcanzar los objetivos empresariales planteados, en
este sentido es importante precisar que cada uno de los procesos que alli se gestan son
esenciales para el correcto funcionamiento de la operacion, entre estos el proceso de gestion
humana cuya importancia es primordial en la obtencién del capital humano, las relaciones
laborales, entre otras, y aporta significativamente en su funcionamiento y alineacion con la
cultura e identidad organizacionales, como resultado se obtiene un trabajo de calidad total en
un efectivo proceso administrativo. Analizando la importancia de los procesos en una
organizacion, surge la necesidad de conocer sus inicios y las teorias que llevaron a su
desarrollo.

Henry Fayol considerado como el padre de la teoria clésica, definio las funciones
administrativas en: planear, organizar, dirigir, coordina y controlar, y asi formar un “proceso
administrativo” (Fayol, 1916).

Por otra parte, el modelo de proceso desarrollado por el “gurta” de la calidad Philip
Crosby, puede considerarse como el origen de la aplicacion de los procesos administrativos
en las organizaciones. En dicho modelo se da prelacién a los estandares de realizacion en
términos de calidad, costo y programacion, si se tiene en cuenta que para Croshy el primer
principio absoluto de la calidad establece que ésta significa “conformidad con los
requerimientos”. El Modelo de Proceso incluye también materiales, informacion,

procedimientos, instalaciones y equipo, y capacitacion y conocimientos, orientados a obtener
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finalmente los resultados, los cuales deben superar las expectativas de los clientes (Croshy,
1988).

De modo que para lograr un manejo adecuado de procesos se debe cumplir con ciertas
funciones que se enlazan, para asi lograr dar frente a los constantes cambios, como nuevas
tecnologias, nuevas normatividades, entre otras, para alcanzar los estandaresy
requerimientos de los clientes bajo el marco de calidad total con un enfoque en la mejora
continua tal como lo decia Walton:

El llamado “padre de la calidad”, aseguraba que la calidad no es otra cosa mas que una
serie de cuestionamientos hacia una mejora continua (Walton, 1988). La calidad se define
como la via hacia la productividad y esta hacia la competitividad, indica como se establece
un proceso de mejora continua a partir de su aplicacion (Deming, 1989, p. 16).

Sin embargo, Juran define, por una parte, la calidad como “adecuacion para el uso”
(Juran, 1990, p.4), lo utiliza en el contexto de que la opinién del usuario es la que indica que
la calidad esta en el uso real del producto o servicio, es decir, la capacidad para responder a
las necesidades en el uso del producto o servicio. Por otraimplica, las acciones internas que
la organizacion emprende para dar cuenta del cumplimiento de las especificaciones relativas
al producto o servicio ofrecido, en las cuales inserta su nocién de Espiral de la Calidad. Juran
aplico a la calidad dos significados diferentes: comportamiento del producto y ausencia de
defectos. Manejar con eficacia estos tipos de calidad significa utilizar lo que ahora parece un
concepto muy antiguo de su trilogia de la calidad (Juran, 1986 en James, 1997, p. 46).

Por esta razon la calidad y mejora continua en las organizaciones es mas que necesaria,
como mencionaba anteriormente el mundo cambiante hace que las empresas se vean en la

obligacion de mejorar sus productosy servicios. Para generar esa transformacion de mejora
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se hace necesario el uso de herramientas que nos ayudan a medir, resolver, y planificar los
procesos tales como:

El diagrama de flujo o flujograma, se conoce que El primer método de diagrama de flujo
de proceso fue introducido, en 1921, por Frank y Lillian Gilbreth [1], con el objetivo de
documentar el flujo para estudiar los procesos de trabajo. El objetivo de los Gilbreth fue
representar de forma gréafica y sintética, el estado actual de un proceso para, asi, obtener una
vision que facilitara su optimizacion. De esta forma se conseguia hacerlo mas eficiente y, por
tanto, mas rentable. Comprobaron como, mediante el diagrama de flujo del proceso, se
conseguia la facil deteccion de errores e inconsistencias, al alcanzar una vision general del
sistema.

En su obra “Common Sense Applied to Motion and Time Study” (1932 [2]) , ofrecid
soluciones a temas que ain hoy son de actualidad. Por ejemplo, afirmd que «... la persona
que hace el trabajo sabe mucho méas que nadie sobre la mejor manera de hacer ese trabajo y,
por lo tanto, es la persona mas adecuada para mejorarlo» (Mogensen, 1932). O que un

diagrama de flujo de proceso ya adoptado es la base para operar mejoras en el futuro.

En definicion el diagrama de flujo nos ayuda a ilustrar y conectar esas ideas para facilitar
la comprension del problema en proceso y asi poder aumentar nuestro potencial productivoy
laboral, por otra parte, una de las herramientas con gran aceptacion para lograr identificar la
problemética en curso y generar una estrategia es el diagrama de Ishikawa que es también
conocido con el nombre de espina de pescado (por su formar), o también llamado diagrama
causa-efecto (CE). Esta es una herramienta que ayudaa estructurar la informacién ayudando
a dar claridad, mediante un esquema gréafico, de las causas que producen un problema, pero

en si no identifica la causa raiz. (Valenzuela. L, 2000).
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Como resultado de la aplicacion del diagrama de Ishikawa logre conectar la necesidad de

la empresa Kamex International reflejandola asi:

Figura 1. Radicacion y Cobro De Incapacidades Kamex

Radicacion y cobro de incapacidades

DIAGRAMA DE COLA DE PESCADDO

SIN SEGUIMIENTO RADICACION
DE RADICACION ERRONEA

CARTERA
PENDIENTE DE
INCAPACIDADES

SIN SEGUIMIENTO COBRO
DE COBRO INCOMPLETO

Nota: Elaboracion propia

Anteriormente haciamos mencion a los grandes retos que se asumian en el area de gestion
humana, las definiciones de procesos administrativo, la mejora continua en la gestion de la
calidad y la ayuda de herramienta para la optimizacién de los procesos que nos ayudan a

enfrentar estos retos, entre estos cabe resaltar uno de los mas grandes que atafia a todas las
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empresas en la actualidad, y trata del cobro de las incapacidades que genera un impacto
economico en la organizacion, desde este punto de investigacion es fundamental conocer los

conceptos, teorias y normatividad correspondiente.

(Miguel Rodriguez Jouvencel, 1992), en su libro “Incapacidad para el Trabajo”, dice que
la Organizacion Mundial de la Salud define minusvalia como incapacidad “toda restriccion o
pérdida (causada por efecto) de la capacidad para llevar una actividad del modo o en la
medida que se consideran normales para la sociedad”. De igual manera este autor menciona
que la O.N.U define minusvalia (interpretado como incapacidad) como “la limitacién de la
capacidad de un sujeto para realizar actividades que son generalmente aceptadas como
componentes basicos de la vida diaria, asi como el cuidado personal, las relaciones sociales y
la actividad econdmica segun su edad, sexo y rol social”. (Rodriguez Jouvencel, 1993, pag.

23)

En Colombia no hay una definicion como tal de incapacidad, la Ley 776 de 2002
reconoce como incapacidad temporal, aquella que segun el cuadro agudo de la enfermedad o
lesidén que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales, le impida
desempefiar su capacidad laboral por un tiempo determinado. (Diario Oficial, Ley 776,
2002).

Por otra parte, los lineamientos de la presidencia de la republica de Colombia define la
Incapacidad de origen profesional cuando se presenta en un funcionario que sufre un
accidente de trabajo o una enfermedad laboral, que segln el cuadro agudo de la enfermedad o
lesién que genere el afiliado al Sistema General de Riesgo Laborales, le impida desempefiar

su capacidad laboral por un tiempo determinado. (Presidencia de la Republica, Lineamiento
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para el trAmite de incapacidades, 2016) Finalmente la Incapacidad de origen comun como la
licencia otorgada a causa de una enfermedad o accidente de origen comdn que no guarda
relacion con el desarrollo del trabajo. (Presidencia de la Republica, Lineamiento para el

tramite de incapacidades, 2016).

Con ello la ley nos permite conocer los dias que seran reconocidos por las entidades
segun el Decreto 1406 de 1999, los tres (3) primeros dias de incapacidad de un trabajador
deben ser pagados por el empleador, reconocimiento que se hara bajo la figura de auxilio por

incapacidad, el cual corresponde a 2 partes de 3, de su salario. (Morris, 2013).

Por otra parte, debemos tener en cuenta que, dependiendo del tiempo de duracion de la
incapacidad, la remuneracion recibida durante ese lapso podra ser denominada auxilio
economico si se trata de los primeros 180 dias contados a partir del hecho generador de la
misma, o subsidio de incapacidad si se tratadel dia 181 en adelante. La obligacion del pago
de incapacidades esta distribuida de la siguiente manera. (Michell, 2020)

e Entreeldialy 2 estdacargo del empleador segun lo establecido en el articulo 1
del Decreto 2943 de 2013.

e Entre el dia 3y 180 el pago de las incapacidades estara a cargo de la EPS a la que
se encuentre afiliado el trabajador, y correspondera al 66.6% del salario
devengado mensualmente.

e Desdeel dia 181y hasta un plazo de 540 dias, el pago de incapacidades esta a
cargo del Fondo de Pensiones, de acuerdo con la facultad que le concede el
articulo 52 de la Ley 962 de 2005 para postergar la calificacion de invalidez,

cuando haya concepto favorable de rehabilitacién por parte de la EPSy
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correspondera al 50% del salario devengado, sin que pueda ser inferior a un
Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

e Por ultimo, las incapacidades que se generen a partir del dia 541, se encuentran a
cargo de la EPS a la cual esté afiliado el trabajador, conforme lo establecido en la
Ley 1753 de 2015, articulo 67, y correspondera al 50% del salario devengado, sin

que pueda ser inferior a un Salario Minimo Mensual Legal Vigente.

Tabla 1. Radicacion y Cobro De Incapacidades Kamex

Radicacién y Cobro De Incapacidades Kamex

0, 0, 0,
inc‘;::‘g:a 4 |Empleador f’B‘::e' EPS /I"Bdg' AFP f’Bdg'
De 1 a 2 dias X 66.67 %
De 3 a 90 dias X 66.67%
De 91 a 180 dias X 50%
De 181 a 540 dias X 50%
De 541 dias a X 50%

Nota. (2018, 13 de junio). Grupogjr.com. https://www.grupogjr.com/como-hacer-

recobro-o-rembolso-por-pago-de-incapacidades-a-la-eps/

Ahora bien, el auxilio por incapacidad se define como el reconocimiento de la prestacion de
tipo econémico y pago de la misma que hacen las Entidades Promotoras de Salud -EPS-, a sus
afiliados cotizantes no pensionados, por todo el tiempo que estén inhabilitados fisica o

mentalmente para desempefiar en forma temporal su profesion u oficio habitual. De la misma
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forma el procedimiento para el pago de las prestaciones econdmicas por concepto de incapacidad
y licencias de maternidad o paternidad, se contempla en el Decreto 780 de 2016, en el articulo
descrito a continuacion: Articulo 2.2.3.1.1 Pago de prestaciones econdmicas. A partir de la fecha
de entradaen vigor de las cuentas maestras de recaudo, los aportantes y trabajadores
independientes, no podran deducir de las cotizaciones en salud, los valores correspondientes a
incapacidades por enfermedad general y licencias de maternidad y/o paternidad. El pago de estas
prestaciones econdmicas al aportante sera realizado directamente por la E.P.S., a través de
reconocimiento directo o transferencia electronica en un plazo no mayor a cinco dias habiles
contados a partir de la autorizacion de la prestacién econémica por parte de la E.P.S. La revision
y liquidacion de las solicitudes de reconocimiento de prestaciones econdmicas se efectuara

dentro de los 15 dias habiles siguientes a la solicitud del aportante (Gomez Bk, sin fecha)

Considerando que, los requisitos necesarios sefialados por la Corte Constitucional para
gue una EPS se encuentre obligada a pagar en favor de un afiliado una incapacidad médica
por enfermedad general son: (...) (i) que el trabajador (dependiente o independiente), haya
cotizado un minimo de cuatro (4) semanas en forma ininterrumpida y completa y, (ii) que su
empleador (en el caso de los trabajadores dependientes o él mismo, en el evento de que se
trate de un trabajador independiente), haya pagado de manera oportuna las cotizaciones al
sistema de seguridad social en salud, por lo menos cuatro (4) de los seis (6) meses anteriores
a la fecha de causacion del derecho y que lo haya hecho de manera completa frente a las
cotizaciones de todos sus trabajadores, por lo menos durante el afio anterior a la fecha de
causacion del derecho (Sentencia T-602 de 2007). (Duque Quintero, S.P., Quintero

Quintero, M.L., & Gonzélez Sanchez, P. 2017).
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Es necesario recalcar que el empleado debe informar al empleador sobre la expedicion de
la respectiva incapacidad, y presentar los soportes necesarios para la radicacion, asi mismo el
empleador tiene la obligacion de gestionar directamente ante las EPS el reconocimiento de la
misma a cargo del SGSSS, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 121 del Decreto
Ley 019 de 2012 (Bolafios Zambrano, J. 2015).

“Articulo 28. Prescripcion del derecho a solicitar reembolso de prestaciones econdmicas.
El derecho de los empleadores de solicitar a las Entidades Promotoras de Salud el reembolso
del valor de las prestaciones econdmicas prescribe en el término de tres (3) afios contados a
partir de la fecha en que el empleador hizo el pago correspondiente al trabajador” (ministerio

de salud y proteccion social, 2011).

Para terminar por medio de la linea de investigacion realizada, se ha comprendido el
manejo que tiene la seguridad social en Colombia infundida por la Ley 100 de 1993, sobre las
incapacidades, y se entiende que las empresas son las encargadas de solicitar el cobro de las
incapacidades bajo los lineamientos requeridos de las entidades encargadas de realizar los

reconocimientos de esas prestaciones econémicas.

7. Planeacion y metodologia

La planeacion de esta investigacion se construye desde el instante donde se evidencia la
deficiencia en el proceso de cobro de incapacidades, y desde alli se implementa la
metodologia a trabajar para la resolucién de la problematica presentadaen la empresa Kamex
International, a continuacion se permitira establecer los procedimientos a seguir con el fin de

cumplir con los objetivos planteados por medio de la ayuda de diferentes fuentes de
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informacion, asi se lograra identificar el correcto proceso de radicacion y cobro de
incapacidades que la empresa requiere para mitigar el impacto econémico actual.

La metodologia conducida por medio de procedimientos, técnicas, leyes permite crear un
sistema de ayuda para estructurar esta sistematizacion bajo el marco metodoldgico expuesto a
continuacion:

e Enfoque: Con la identificacion del problema a resolver y con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos propuestos, esta sistematizacion se realizard por
medio de un enfoque cualitativo, del mismo modo por medio de una investigacion
exploratoria se obtendra una mayor comprension de la problematica a planteada.

e Tipo de estudio/alcance: el estudio que se tendré en cuenta para la investigacion
de este trabajo, es de tipo descriptivo, ya que permitira realizar un analisis y
detalle de la situacion.

e Meétodo de investigacion: el tipo de método a desarrollar es no experimental de
tipo transversal, y por medio de las diferentes herramientas que este ofrece, se
busca conseguir un resultado favorable para la empresa Kamex International.

e Poblacion/universo de estudio: la poblacion/universo de estudio para la presente
investigacion se tratade la empresa Kamex y el proceso actual de radicacion y
cobro de incapacidades.

e [Fuentesy técnicas para la recoleccion de informacién: Como técnica para la
recoleccion de la informacion, se plantea una entrevista que nos permite conocer a
profundidad como es el funcionamiento del proceso de radicacion y cobro de

incapacidades, ademas de la investigacion documental.

7.1. Soportes y materiales
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Para el curso de la presente sistematizacion, es necesario contar con soportes y materiales

fundamentales para dar finalidad al objetivo general, como lo son:

e Base histdrica de incapacidades que permite realizar un analisis sobre el valor en
cartera de las mismas.

e Consulta de normatividad vigente sobre el manejo de incapacidades.

e Entrevista realizada al personal cercano a la problematica, como lo es a Direccién
de gestion humana, la direccion administrativa y financiera y la direccion
contable.

7.2. ldentificacion de actores e involucrados

En la identificacion de los actores involucrados, principalmente resalto la colaboraciéon de
mi jefe inmediato Julia Castafio como directora de gestion humana, siendo la interlocura en
los 3 periodos del desarrollo de mi practica profesional, quien se encarga de controlar la
politicas de la compaiiia junto con la organizacion y planificacion del personal promoviendo
asi una eficaz y eficiente gestion del talento humano, de tal modo por su actuar y
conocimiento se logra identificar con una mayor precision las falencias del proceso de
radicacion y cobro de incapacidades y a causa de ello proponer una accion de mejora
teniendo en cuenta sus sugerencias, sin dejar de lado a la direccion contable encargada de
planear, analizar y controlar la gestion de los recursos financieros, ademas de controlar y
evaluar todo lo relacionado con la informacion contable y tributaria de la empresa, que

aporto la informacion de los valores pendientes por pago de incapacidades.

7.3. Variables o factores intervenidos e indicadores
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Por medio de la ayuda de variables e indicadores necesarios para el desarrollo de la
presente sistematizacion que permitiran analizar un contexto completo de la problematica, es
necesario hacer uso de la base historica de incapacidades con el fin de exponer los siguientes

indicadores:

1. Participacién porcentual de cartera por entidad (afios 2016 a 2020): Este indicador
nos permite evidenciar cual es la entidad con mayor participacion en la cartera, en
esta ocasion se evidencia que la entidad con mayor valor pendiente por pago es
Famisanar con un porcentaje del 38.16 ver tabla 2, sospechando que el no pago de
esta entidad corresponde a no concluir de manera correcta el proceso de

radicacion y cobro.

Tabla 2

Cuadro de participacion porcentual en cartera por entidad (afios 2016 a 2020)

Entidad Total Porcentaje
COLMENA ARL 5.872.183 6,67%
CAFESALUD 3.408.638 3,87%
CAPITAL SALUD 2.068.365 2,35%
SURAMERICANA 2.737.954 3,11%
COLPENSIONES 2.196.964 2,50%
CONVIDA 126.936 0,14%

COOMEVA 5.006.527 5,69%
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FAMISANAR 33.602.228 38,16%
NUEVA EPS 10.238.375 11,63%
SALUD TOTAL 5.254.347 5,97%
SANITAS 8.631.757 9,80%
MEDIMAS 6.314.165 7,17%
COMPENSAR 2.589.194 2,94%
General 88.047.633 100,00%

Nota. “Elaboracion propia -datos tomados de la base de datos de KAMEX INTENATIONAL

S.A.S”

Figura 2

Graéfico de participacion porcentual en cartera por entidad (afios 2016 a 2020)
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Nota. “Elaboracion propia -datos tomados de la base de datos de KAMEX
INTENATIONAL S.A.S
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2. Dias ausentismo empresa vs entidad (afios 2016 a 2020): Este indicador nos
permite identificar los dias correspondientes al pago del auxilio econémico de
incapacidad por parte de la empresa, y el pago de prestaciones econdmicas por
entidad, como podemos ver en la tabla se evidencia que el afio con mayor
ausentismo es el 2018, con un total de 1.514 dias, distribuidos asi, 203 dias a

cargo de la empresa y 1.310 dias a cargo de la entidad ver tabla 3.

Tabla 3

Cuadro de dias de ausentismo empresa vs entidad (afios 2016 a 2020)

Afio Dias empresa  Dias entidad Total dias
incapacidad
2016 102 884 986
2017 163 987 1150
2018 203 1310 1514
2019 276 956 1232
2020 152 853 1005
Total 896 4990 5887

Nota. “Elaboracion propia -datos tomados de la base de datos de KAMEX
INTENATIONAL S.A.S”

Figura 3

Grafico de dias de ausentismo empresa vs entidad (afios 2016 a 2020)
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Ausentismo por ainos empresa vs entidad

4.000
3.500
3.000
2.500 ?
2.000
1.500
1.000
500

0

1 2 3 4 5
Entidad 884 987 1.310 956 853

W Empresa 102 163 203 276 152
B Afios 2016 2017 2018 2019 2020

Nota. “Elaboracion propia -datos tomados de la base de datos de KAMEX
INTENATIONAL S.A.S”

3. Cartera total por afios (afios 2016 a 2020): Este indicador nos permite identificar
el afio en el cual se tiene un mayor valor pendiente por pago de las entidades
correspondientes, concluyendo asi que el afio 2016 es el que mayor impacto

econOmico genera a la empresa con un total de $22.159.922 ver tabla 4.

Tabla 4

Cuadro de cartera total por afios (afios 2016 a 2020)

Ao Total
2016 22.159.922
2017 7.409.686
2018 18.609.261
2019 20.194.743

2020 19.684.111
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Nota. “Elaboracion propia -datos tomados de la base de datos de KAMEX
INTENATIONAL S.A.S”

Figura 4

Gréfico de cartera total por afios (afios 2016 a 2020)

Cartera total por afos
22.159.922
20.194.743
18.609.261 19.684.111
7.409.686
2016 2017 2018 2019 2020
1 2 3 4 5

Nota. “Elaboracion propia -datos tomados de la base de datos de KAMEX
INTENATIONAL S.A.S”

4. Causal de negacion para el pago de prestaciones econémicas: Este indicador nos
permite identificar con claridad la causa por la cual no estan siendo pagadas las
incapacidades, evidenciando asi que la causal mas comin es la de
““documentacion incompleta™ con un porcentaje del 45%, y con un porcentaje del
25% sigue ““sin solicitud de reconocimiento econémico””; lo que ha generado una
falla en el flujo de efectivo, debido a la responsabilidad que tendria la empresa por

asumir estos errores.
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Cuadro de causal de negacion para el pago de prestaciones econémicas:

Causal Total
Prescribi6 5
Sin transcripcion 10
Negada 15
Sin solicitud de 25
reconocimiento econémico
Documentacion 45
Total 100

Nota. “Elaboracion propia -datos tomados de la base de datos de KAMEX
INTENATIONAL S.A.S”

Figura 5
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Gréfico de causal de negacion para el pago de prestaciones econémicas

Causal de negacion

m PRESCRIBIO
SIN TRANSCRIPCION
NEGADA
SIN SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO ECONOMICO

DOCUMENTACION INCOMPLETA
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25% ’

Nota. “Elaboracion propia -datos tomados de la base de datos de KAMEX
INTENATIONAL S.A.S”

15%

7.4. Herramientas e instrumentos

Para una investigacion se hace necesario trabajar en la busqueda minuciosa de
informacion con el fin de cumplir con los objetivos propuestos y asi poder sustentar el problema
en cuestion, para ello se requiere apoyo de herramientas e instrumentos con el fin de comprobar
la autenticidad de lainformacion suministrada en la investigacion, y por lo tanto facilitar la
comprension de los lectores. Asi mismo en la presente sistematizacion de radicacion y cobro de

incapacidades se hizo importante utilizar:
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Con el desarrollo de las précticas profesionales en los tres periodos, no solo
obtuve la oportunidad de detallar el funcionamiento del proceso de gestion
humana paso a paso, sino también lograr evidenciar la problemética sobre
radicacién y cobro de incapacidades por el manejo inadecuado del proceso,
conviene subrayar que esto genera un importante impacto econémico en la
compafiia.

La entrevista por medio de la cual permite conocer la opinidn de los actores de la
compafiia involucrados en el proceso y asi poder obtener una informacion
especifica, consistente y real.

La investigacion documental empleada utilizada para confirmar para sustentar la
problematica, en donde se utilizo la herramienta de Google académico como
fuente principal de busqueda, la cual aporto tesis, normatividad vigente, entre
otras necesarias para dar forma y seguridad en el presente estudio

La base historica de incapacidades, por medio de la cual se pudo evidenciar la
causal de negacion, el valor total de cartera entre otra informacion de importancia

para desarrollar la estrategia que da solucién a la problematica.

7.5. Fases y procesos

En el desarrollo de la presente sistematizacion se hizo necesario seguir con un paso a

paso o fases, mediante las cuales se implementaron ciertas actividades a ejecutar para dar

cumplimiento a los objetivos planteados, las cuales se catalogan a continuacion:

Inicio

En este apartado se llevo a cabo la identificacion de la problematica identificadaen el

desarrollo de las practicas profesionales, que concierna la presente investigacion en cuantoa las
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fallas en el proceso de radicacion y cobro de incapacidades generand o una gran afectacion
econdmica, lo que permitio crear una estrategia con el fin de mejorar el proceso y asi poder
realizar esta propuesta para la sistematizacion de la practica profesional.

Planeacion

Es primordial desarrollar con claridad esta fase, pues es la que direccionara una adecuada
gestion de la sistematizacion, y a causa de esta se determinara el tiempo y como se llevaran a
cabo las actividades, de manera que se procede a realizar un cronograma de actividades
detalladas donde se evidencia el curso que tomara la investigacion de la mano con los objetivos
especificos anteriormente planteados.

Ejecucion

En esta fase damos ejecucion al desarrollo de las actividades detalladas, donde se logra
revisar y evaluar el proceso de radicacion y cobro de incapacidades. Por consiguiente, se
realiza una verificacion minuciosa con ayuda de herramientas para consolidar la informacion
pertinente que permita implementar el desarrollo de la investigacion, con esto quiero decir que
fue necesario consultar la normatividad vigente sobre la radicacion y cobro de incapacidades y
los requisitos exigidos por cadaentidad para realizar el pago de estas prestaciones econémicas.

En definitiva, se procede con la elaboracion de una estrategia de mejora para el correcto
funcionamiento del proceso afectado, la cual trata de un procedimiento sobre la manera indicada
de radicar y cobra las incapacidades.

Revision o evaluacion

En esta fase se realizan los andlisis correspondientes mediante la revision y/o evolucion,
por tanto, como resultado las observaciones y posteriormente las correcciones a aplicar en el
procedimiento de radicacion y cobro de incapacidades con el fin de generar una mejora continua

en el proceso de la compafiia.
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Implementacion

Para concluir en esta etapa se sustenta el resultado de la sistematizacion en la compariia
Kamex International S.A.S, realizando entrega y socializacion del procedimiento de radicacion y
cobro de incapacidades para la respectiva aprobacion, y posteriormente aplicacion en el proceso
de gestién humana, sin antes socializar las conclusiones y recomendaciones encontradasen el

curso de esta investigacion.

7.5.1. Matriz de actividades y cronograma

Figura 6

Cronograma de actividades realizadas en la empresa Kamex



33

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Durac
(Semamas)
Fecha Inicio

Objetivos especificos Lista de Actividades 10

Fecha Final
=
L
w
F=Y
w
o,
-~
o
)

1. Ver base de historico de radicacion de

. . 1 1/02/2021| 5/02/2021
incapacidades de la empresa .

2. Comprobar si los documentos que se

o - - 2 B/02/2021| 19/02/2021
1. Identificar las falencias en el proceso de enviaban eran los correctos.

radicacion y cobro de i idades al interior|3. Consultar si se radicaban las incapacidades
de la empresa. @ partir de los dias correspondientes, con el
fin de evitar posibles cobros que no 1 1/02/2021| 5/02/2021

correspondan y valores cargados en el sistema
ge nunca pagaran.

1. Identificar los dias que asume la empresa y
los que paga la Eps en las incapacidades para| 3 | 22/02/2021| 18/03/2021
2. Analizar la normatividad vigente para la conocer cuales van a ser reconocidas.

radicacidn y cobro de i idad 2. Verificar gue causales de negacidn existen £ 8/02/2021 19/02/2021

3. Verificar que documentacion es requerida

. I 5 B/03/2021( 9/04/2021
por las entidades para la radicacion y cobro.

1. Enlistar actividades a realizar y sus

2 | 12/04/2021| 23/04/2021
responsables.

3. Elaborar prop para el p 2. Revisar con la directora de gestion humana 1 1/03/2021| 5/03/2021
de radicacion y cobro de incapacidades. 3. Aplicar recomendaciones de la directora de

gestion humana 3 29/03/2021| 16/04/2021

y di i 1. Presentacion del documento con el tutor B 1/03/2021| 23/04/2021

[¥ i ¥ i 1. Realizar ajustes solicitados 2 | 12/04/2021] 23/04/2021

final del 1. Entrega del proyecto 1 |[26/04/2021| 30/04/2021

Nota. Elaboracion propia

7.5.2. Reconstruccion de la experiencia

Este apartado nos permite hacer una reconstruccion de la practica profesional, y con ello
el aprendizaje obtenidoy sus experiencias con aportes significativos como profesional en el
ambito laboral y como persona. De tal modo esta reconstruccion se cataloga en tres etapas
Importantes.

Figura 7

Historial de desarrollo de préacticas profesionales
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INGRESO A LA COMPARNIA

v

2015
\ J L4
RECONOCIMIENTO IDENTIFICACION INTERVENCION
2020 2020 2021
Inicio practica Inicio practica profesional Inicio practica
profesional 1 2 profesional 3

Nota. Elaboracion propia

Reconocimiento

Recordando afos atras, mi ingreso a la compaiiia viene desde el afio 2015, ingrese como
aprendiz técnico de recursos humanos en el area de gestion humana apoyando a mi compafiera
de contratacion, a su vez esta experiencia me permitié comprender y aprender lo relacionado con
esta area, y al pasar de los afios me permitié poner en practica los conocimientos adquiridos en
mi carrera de administracion.

En el avance de mi formacién académica inicie desarrollando la practica profesional 1 en
Febrero de 2020 como vinculo laboral, en el area de gestién humana y proceso de némina, donde
debia desarrollar actividades como la liquidacién y correcto tramite de la némina del personal en
términos de tiempo y de acuerdo con la informacion y registro de novedadesy regulaciones, con
esta experiencia me pude abrir paso a otra area de importancia en gestion humana, logrando
fortalecer mi perfil laboral y académico.

Identificacion
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En la fase del desarrollo de la préctica profesional 2 en Agosto de 2020, logre por medio
de mis habilidades y destrezas asumir una mayor responsabilidad en el cargo, con funciones
como lo fue la liquidacion y revision de la seguridad social, elaboracion de informes, elaboracion
de prestaciones sociales, e indicadores a mi cargo, lo que me permitié ampliar mi campo de
conocimiento en el area y poder evidenciar las falencias incurridas en el proceso de radicacion y
cobro de incapacidades que traia consigo una representacion econdémica negativa para la
empresa.

Intervencion

Continuando con el desarrollo de mi practica 3 en febrero de 2021, y logrando evidenciar
las falencias del proceso en mi practica anterior, propongo generar una estrategia para la mejora
de este proceso por medio de la sistematizacion presente, donde formalmente se desarrolla el

proceso de investigacion correspondiente para dar cumplimiento al problema encontrado.

8. Analisis de la intervencion

Por medio de la intervencion realizada a la empresa Kamex International S.A.S, se logro
identificar la problemética presentadaen el proceso de radicacion y cobro de incapacidades,
haciendo necesario la aplicacion una estrategia para mitigar errores futuros y subsanar los

actuales.
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8.1 Resultados
Con base en la entrevista realizada a los directores de la organizacion involucrados en la
problematica y con el fin de conocer la percepcion frente al proceso de radicacion y cobro de

incapacidades, se obtienen los siguientes resultados:

1. ¢Cuantotiempo lleva en la empresa?

Figura 8

¢ Cuanto tiempo lleva en la empresa?

i Cuanto tiempo lleva en la empresa 7

3 respuestas

® 5 mesas a1 ano.
@ : afios a 4 afios.
0 Mas de 5 afios.
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Nota. Elaboracion propia

Se puede observar que, de 3 directores encuestados, el 66.67% lleva laborando en la

empresa por mas de 5 afios, y el 33.3% de 2 a 4 afios, concluyendo asi que las personas

encuestadas tienen un paso por la compafiia superior a 2 afios, lo que genera confianza en las

respuestas dadas.

¢Considera que se tiene un adecuado manejo en el proceso de incapacidades?

Figura 9

¢Considera que se tiene un adecuado manejo en el proceso de incapacidades?

i Considera gue se tiene un adecuado manegjo en el proceso de incapacidades 7

3 respuestas

Mo

Actualmente la situacion del mangjo de incapacidades en la compania ha generado un valor muy 2levado en
la cartera de entidades de szlud, lo que conlleva a generar afectaciones en el flujo financiero, este proceso

debe ser rearganizado de forma inmediata, debe ser eficaz v oportuno para evitar gue estas cifras en

aumento.

Nota. Elaboracion propia

Con las respuestas obtenidas se puede observar que 3 de 3 directores niegan un adecuado

manejo en el proceso de incapacidadesy solicitan una reorganizacion de forma inmediata.
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2. ¢Qué consecuencias trae para la empresa un incorrecto manejo de cobro de

incapacidades?

Figura 10

¢ Qué consecuencias trae para la empresa un incorrecto manejo de cobro de
incapacidades?

i Que consecusncias trae para la empresa un incorrecto manejo de cobro de incapacidades ?

3 respuestas

Genera un retraso en el cobro de cartera por causa de las mismas, donde |a empresa termina asumiendo un
costo que no le corresponde. Ademas de los reprocesos que esto con lleva, cuando no se tiene un claro
procedimiento de como realizar la funcidn.

Pardida de dinero al no realizar el cobro v saguimiento al pago de las incapacidades generadas a los
colaboradores.

Dentro de las principales consecuencias se encuentran la afectacion al flujo financiero y la recuperacion de
cartera, que puedo no llegar a ser del 100% va gue si no se gestiona y se realiza el debido proceso puede que
no se puedan percibir todos los valores por este concepto.

Nota. Elaboracion propia

Analizando las respuestas de la directora de gestion humana, la directora financiera y la
directora contable, se puede deducir que el incorrecto manejo del cobro de incapacidades genera

una cartera vencida afectando directamente el flujo financiero.

3. ¢Qué resultado espera con la implementacion de un procedimiento de radicacion y

cobro de incapacidades?
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Figura 11

¢, Qué resultado espera con la implementacion de un procedimiento de radicacion y
cobro de incapacidades?

¢ Que resultado espera con la implementacion de un procedimiento de radicacion y cobro de
incapacidades?

3 respuestas

Que el proceso se parametrice de tal manera que se controle el cobro v realice seguimiento al pago de las
entidades.

Se ezpera gue el personal encargado de generar el cobro de incapacidades, pusda tener una orientacion dal
paso a paso, del cobro de estas, segun la reglamentacion requerida por cada entidad a la cual se va a realizar
la radicacion y poder tener un mejor control y orden al momento de radicar y cobrar las incapacidades y
evitar recobros, demoras, o re procesos, como se ha venide presentando.

Al implementar una guia que oriente al personal encargado del proceso a sequir desde el momenta de

recepcion de |2 incapacidad se generard un proceso eficaz que permita que estas se cobren de forma
efectiva v que este dinero sea recuperado en el tiempo adecuado.

Nota. Elaboracion propia

Los resultados esperados con la implementacién del procedimiento son muy positivos,

pues se espera la parametrizacion del proceso de manera correcta.

Resultados propuesta de mejoramiento:

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el tramite de radicacion y cobro de incapacidades
médicas de origen comun, licencias de maternidad o paternidad, provenientes de las
entidades promotoras desalud (EPS), y el tramite ante a las Administradoras de Fondo

de Pensiones (AFP).

2. DEFINICION
Elinstructivo de radicacion y cobro de incapacidades establece los pasos a seguir para
realizar el procedimiento de manera correcta.

3. ALCANCE



Aplica para incapacidades médicas de origen coman, licencias de maternidad o
paternidad, de los colaboradores de Kamex International S.A.S

4. DEFINICIONES

Incapacidad: Es el estado de inhabilidad fisica 0 mental que impide desempefiar en
forma temporal o permanente, la profesion u oficio del trabajador.

Certificado de incapacidad: Es el documento tnico oficial que expiden las EPS o
centros de atencién médicos, a través de los profesionales de la salud autorizados.
Cuando haya sido mal expedido debe solicitarse la sustitucién y en el evento de
pérdida, se debe solicitar su reposicion o reemplazo.

Prorroga: Es la incapacidad que se expide posterior a la inicial por la misma
enfermedad o diagndstico, siempre y cuandoentre unay otra no haya una interrupcion
mayor de 30 dias calendario

Por enfermedad general: Consecuencia de una enfermedad o accidente de origen
comun que no guarda relacion con el desarrollo del trabajo o el medio en el cual el
(la), trabajador (a), ejerce sus funciones

Licencia de maternidad: Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a
una licencia de dieciocho (18) semanas en la época de parto remunerada con el salario
que devengue al momento de iniciar su licencia (Ley 1822 de 2017).

Licencia de maternidad preparto: Esta sera de dos (2) semanas con anterioridad a
la fecha probable del parto debidamente acreditada.

Licencia de maternidad por adopcion: La licencia de maternidad también se
reconoce por la adopcién de un menor de 7 afios de edad, por un periodo de 14
semanas, es decir, 98 dias y ésta se hara extensiva al padre adoptante, en el caso que
no tenga esposa o compariera. Para todos los efectos, la fecha del parto se asimilara a
la fecha de entrega oficial del bebé adoptado.

Licencia de paternidad: El esposo 0 compafiero permanente tendra derecho a ocho
(8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad. La licencia remunerada de
paternidad opera por los hijos nacidos del conyuge o de la compafiera.

Aborto: En caso de aborto o parto con criatura muerta, la afiliada tendra derecho al
periodo necesario de incapacidad por enfermedad general. Su tiempo, sera de dos (2)
a cuatro (4) semanas, segun criterio medico.

5. RESPONSABILIDADES
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v" Analista de Nomina: Es responsabilidad de la Analista de némina elaborar,
implementar, actualizar y cumplir con este procedimiento.

v Colaborador: Es responsabilidad del colaborador cumplir con la documentacion
requerida para cumplir con este procedimiento.

v Practicante: Es responsabilidad del practicante poyar las funciones de cobro para
cumplir con este procedimiento.

6. PROCEDIMIENTO
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ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

Recepcionar por parte del colaborador, el registro de
incapacidad o licencia original generadapor laEPS y copia
de la historia clinica, en los dos dias h&biles siguientes a la
fecha de expedicion del documento y registrar en la base
de datos de incapacidades.

El certificado médico de incapacidad o licencia debe
contener lo siguiente:

-Fecha de expedicion.

-Nombre completo de la persona a la que se le expide,
fechade inicio y terminacion.

-NUmero de dias de incapacidad. -Diagnoéstico clinico
completo.

-Origen, si es incapacidad por enfermedad general o por
licencia de maternidad o paternidad.

-ldentificacion del médico que expide el certificado:
nombre completoy ndmero de registro médico.

-Para la licencia de maternidad, debe contener fecha
probabledel parto, fecha de partoy edad gestacional.

Segun el tipo de incapacidad o licencia se requieren los
siguientes soportes anexos si es mayora 2 dias:

-Licencia de maternidad recién nacido vivo: Certificado
médico o solicitud de la usuariacon historiaclinica anexa
donde se pueda verificar la fecha probable de parto y la
edad gestacional y registro civil denacimiento del hijo.
-Licencia de matemidad recién nacido no vivo o aborto:
Historia clinica del acto donde se genera el derecho,
informacion de fecha de parto, fecha probable de part,
edad gestacional, no viabilidad recién nacié o constancia
aborto.

-Licencia de paternidad: Registro civil de nacimiento del
hijo y copia de la historia clinica de la madre para
determinaredad gestacional.

- Incapacidad médico no adscrito a la red de la EPS
(Transcripcion): Copiade historiaclinica dondese genera
el certificado.

- Licencia por adopcion: Copia del acta de entrega del
menor.

Analistade Nomina

Certificado de
incapacidado licencia,
soportes y base de datos

incapacidades.

Solicitar 'y enviar transcripcion ante la entidad
correspondiente, remitiendo diligenciado el formato que
cada una disponga para este fin y adjuntando los
documentos soportes requeridos segin el tipo de
incapacidad o licencia comolo son:

-Certificado médico.
-Copia Epicrisis o copia de historiaclinica.
-Cedulaampliada al 150% (solose envia a la entidad que

Analistade Nomina

Formatosde
transcripcion dela
entidad quecorresponda
y soportes.




ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

larequiera).
-Registro de nacido vivo paralicencias.

Nota: cabe aclarar que los certificados de incapacidad
expedidos con papeleriadirectade la EPS no aplican para
transcripcion, se procederd a hacer el reconocimiento
econdmico directamente con la entidad encargada.

Unavez transcrita, solicitar el pago del reconocimiento
econdmico, adjuntando la documentacion
correspondiente como:

-Diligenciamiento de formato solicitud reconocimiento
economico para las EPS que loexija

-Para el pago en abono a cuenta bancaria se debera enviar
certificado bancarionomayora 30 dias, diligenciando los
formatos que la entidad requiera, si yase encuentra
inscrita se omitirdese paso.

-Demas soportes requeridos por la entidad.

Analistade Nomina

Formatosde
reconocimiento
econdémico de la Eps que
lo solicite, cuenta
bancariasiaplicay
soportes
correspondientes.

Unavez laincapacidad o licencia se encuentre revisada,
liquidaday autorizada lo cual tiene untiempo de 15dias
hébiles porlas entidades, se debe realizar el seguimiento
del pago en un plazono mayor a5 dias habiles a partir de
la autorizacién por la entidad segin decreto inico
reglamentario 780 de 2016 modificado por el decreto
1333 dejuliode 2018, ensu articulo2.2.3.1.1. y
alimentar la basede datos de incapacidades con fechade
pago u observacionsi serequiere.

Practicante de Gestion
Humana

Base de incapacidades.

Si laincapacidad noes reconocidase deben validar las
causales denegacion:

-Sies por falta de documentacidn se debe completar el
procesoy enviar enun plazono mayor a 3 afios para
evitar laprescripcion de la misma,

-Sies error de laentidad, se debe enviar el certificado con
documento expreso solicitando surevisiony soporte de
planillas de seguridad social o demés anexos requeridos.
-Si es por incumplimientode requisitos se debeinformar
acontabilidad para realizar el retiro de ese valor enel
sistemade laempresa

Analistade Nomina

Documentacion
completay soportes
correspondientes.

Cuando ingrese el pago porincapacidad, se debe enviara
tesoreria la descripcion por tercero para realizar el recibo
de caja con los siguientes datos:

-Documento XLS connumero deidentificacién,nombre
completo, fecha de pago, banco, valor pagado, valor
contabilizado, diferencia(si aplica) y documento cruce.

Analistade Nomina

Documento XLS con
informacion completa.

7. DIAGRAMA DE
INCAPACIDADES

Anterior

FLUJO RADICACION Y COBRO DE
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Trabajador
entrega cerificado
Inicio = e incapacidad a
Analista de
Momina.

+5I

Las incapacidades por
accidente de trabajo
seran entregadas al

o= profesional de SET, con
|os soportes de epicrisisis
para su respeciiva
radicacian,

ctES incapacidad po
enfermedad laboral?

L]

a incapacidad e#

Se verifica la incapacidad
] mayor a 3 dias?

et

v

Se procede a radicacion de
incapacidad en entidad
corespondients y posteriormente
para el reconocimienta economico,

- Fin -

Nuevo
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Colaborador Nomina Contabilidad Tesoreria

Solcitud v enwio

entregado por el

colaborador correspondiente, Dar de baja en

| sistay
el sistema
SOpores
e sandos.
Zelicitid o
Solicitud de o
reconocimienta
ECONaMmIco.
—
[ Soportes Envio de
requernides por informacion para
enliclad. s

- = recibo de caja

Dacumanio:
LS,

Seguimienio de
cobro.

Fommatn de
FECONACImenss (i
aplica)

Por medio de los diagramas de flujo realizados, se puede evidenciar la ausencia de un proceso
sin estructuracion, debido a que anteriormente no era claro el paso a seguir ni la
responsabilidad por cadaactividad a cumplir para la radicacion y posteriormente el cobro de
las incapacidades, ahora con la implementacion del procedimiento en el nuevo diagrama de

flujo se ven plasmados los pasos a seguir y los responsables por cada area.

8. RECOMENDACIONES

Para el uso de las plataformas digitales registradas en algunas entidades se debe utilizar el

usuario clave en la ruta: Nomina, usuarios claves y entidades.
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8.2 Conclusiones

Segun los resultados obtenidos se concluye que:

Es importante saber que cada organizacién debe contar con un proceso de gestion
humana eficiente y eficaz donde las funciones sean claras y asi poder cumplir con
los objetivos de la organizacion, es por eso que un manejo inadecuado de las
incapacidades y falta de control de cobro conlleva a que estos objetivos no se
cumplan, debido al impacto econdémico que esto trae y que como consecuencia
generar afectaciones al interior de la empresa, obligando quizas a la reduccion de

ciertos gastos lo que compromete la mision de la organizacion.

Dentro de la problematica encontrada en la empresa kamex, se identifica la
importancia de implementar un procedimiento de radicacion y cobro de
incapacidades que describa puntualmente el correcto manejo que se debe tener,
cumpliendo con los lineamientos exigidos por cada entidad y actuando con la
normatividad vigente y asi mitigar la pérdidadel reintegro que las entidades deben

realizar a las empresas por estas prestaciones economicas.

Con la implementacion del procedimiento de radicacién y cobro de incapacidades
que generara a la empresa kamex una mejora continua en el proceso de gestion
humana y por lo tanto en el &rea de ndmina, se estima una recuperacion de cartera
de aproximadamente $88.057.723 desde el afio 2016 al 2020, una cifra que

afectara positivamente el flujo de efectivo en la compafiia.
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9. Aprendizajes

9.1. Aportes significativos de la experiencia desde lo humano
El mundo cambiante ha traido consigo una infinidad de retos a los que todos somos
sometidos, por ello es necesario trabajar en habilidades y aptitudes necesarias para dar frente a
esos retos. En cuanto a los aportes significativos puedo decir que esta experiencia fue un proceso
de autodescubrimiento de fortalezas y debilidades, lo cual me permitié conocerme mejor y lograr

manejar de una forma més efectiva las diferentes situaciones personales y profesionales.

9.2. Aportes significativos en lo profesional

Sin dudaalguna la practica profesional ha dejado experiencias innumerables y
satisfactorias por ser esta para muchos la primera oportunidad de vincularse a una organizacion,
y en su avance lograr adquirir experiencia, mediante el desarrollo de habilidades y actitudes
frente al campo laboral, demostrando también los conocimientos adquiridos a lo largo de la
carrera. Asi mismo el aporte significativo en lo profesional es gratificante, pues por medio de la
oportunidad de sistematizacion me permiti darme cuenta de las capacidades que poseia para
afrontar este retoy aportar un grano de arena a la empresa que me ha ayudado a crecer
laboralmente, sin dejar a lado a mi centro de formacion como pilar fundamental de los
conocimientos que hoy en diame han formado para ser una profesional dispuesta, capacitada y

segura de sus habilidades.

9.3. Aportes significativos a las lineas de investigacion del programa o un area disciplinar del
campo profesional
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Por medio de las diferentes lineas de investigacion empleadas por la universidad e
identificando la estrategia a aplicar en la problematica de la empresa Kamex International S.A.S,
esta investigacion hace su aporte a la linea de “Desarrollo de organizaciones”, la cual busca
conseguir un correcto funcionamiento de la organizacion, mejorando procesos de manera
continua, para lograr enfrentar las probleméticas que comprometen a toda la empresa. Asi mismo
por medio de la sistematizacion se consigue generar una mejora al proceso de radicacion y cobro

de incapacidades que aporta positivamente a la empresa y al rea de gestion humana.
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